UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUC PONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: ./90/QD-MNPD Phiic Pong, ngayéthangdndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh
mo6 hinh trwong hoc dién ti truong mAm non Phic Pong
Niam hoc 2022 — 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Can cu Quyet dinh sé 6076/QP-UBND ngay 26 thdng 08 nam 2016 cua
UBND Qudn vé viéc thi diém thue hién mé hinh truong hoc dién tir cho truong MN,
TH, THCS trén dia ban qudn Long Bieén giai doan 2016-2017;

Cén civ Hubng dan so6 02/HD-PGD&DT ngay 10 thang 01 nam 2018 cua
Phong GD&DT qudn Long Bién vé van hanh, khai thac mé hinh “Truong hoc dién
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.

Cén cir Quyét dinh s6 8265/0D-UBND ngay 09 thdang 12 nam 2021 vé viéc
diéu chinh bo tiéu chi danh gid truong dat mé hinh truong hoc dién tir cdc truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban qudn Long Bién.

Can cir Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2022-2023 cua truong MN
Phiic DPong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh mo hinh truong hoc
dién t& trudng Mam non Phiic Pong nam hoc 2022 - 2023, gdm cac Ong (Ba) c6

tén sau:
1. B/c Luu Thi Nhan - Hiéu trudng - Truéng ban
2. P/c Pao Thi Quynh Trang - Phé HT - CTCD - Pho ban
3. B/c HO Thi Thu - Ph6 Hiéu truéng - Phé ban
4. B/c Pham Thi Bich - TTCM MGL - Thu ky
5. B/c Hoang Thanh Hing - Bi thu chi doan -UV
6. B/c Duong Thi Kim Thanh - Ké toan -UV
7. B/c Bang Quang Hiéu - Nhan vién CNTT - UV
8. B/c Bang Thi Nhung - TPCM MGN -UV
9. D/c Pham Thi Hién - TB TTrND -UV

Piéu 2: Ban chi dao quan ly va diéu hanh c6 trach nhiém thuc hién ding
chic ning, nhiém vy, cac quy dinh theo ké hoach ctia UBND quén, phong
GD&DPT quan Long Bién va truong MN Phuc Pdng vé thuc hién trién khai mé

hinh frivevnag hoe dA1én 11
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Diéu 3: Cac Ong (ba) c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhidm thi hanh Quyét dinh
nay.
Quyét dinh nay c¢6 hidu luc k& tir ngay ky./.

Noi nhin
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.
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PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN CHI DAO,
QUAN LY VA PIEU HANH MO HiNH TRUONG HQC PIEN TU

(Kem theo Quyét dinh S(S'//@/QB-]WVEB ngay Gfthang 9 ndm 2022
ciia Hiéu truéng truong mam non Phiic Dong)

STT Ho va tén Nhiém vu

Phu trach chung

Phéi hop véi cac phong ban, don vi cung cap
thiét bj thuc hién hoan thién hd so thiét ké thi
cong nhirng hang muc con tdn tai cia nidm hoc
2021 - 2022.

Hoan thién cac vin ban chi dao (NOi quy, quy
ché, quyét dinh, ké hoach....)

Luu Thi Nhan Tham gia tap huin va t6 chirc tap huan tai don

Hiéu truéng — Trudng ban | vi trong chuyén giao k¥ thuat va trién khai tng
dung CNTT tai don vi. ‘
Thyc hién danh gia hiéu qua mé hinh, béo cao
danh gia thi dua khen thuong, ky luat trong
cong tac trién khai mo hinh truong hoc dién tu

“Tuyén sinh” trén cdng thong tin dién tur.

Tham muu cac van ban chi dao (Noi quy, quy
ché, quyét dinh, ké hoach....)

Phu trach cong tac trién khai tng dung CNTT
trong trudng hoc. Phu trach cong tac phé duyet
va chiu trach nhiém v& chét lugng cac tin bai,
Dao Thi Quynh Trang hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi
2 | Pho Hiéu truong - CTCD — dang lén cong thong tin dién tir. Piéu hanh téi
Phé ban cac gido vién, nhén vién cla nha truong.

Tham gia tap huén trong chuyén giao k¥ thuat
tmg dung CNTT tai don vi.

Thuong xuyén kiém tra dénh gia két qua trién
khai thuc hién mé hinh Trudng hoc dién tir theo
thang, bao cao d/c Hiéu truong bang vin ban

|

|

cua céc thanh vién trong don vi. |
Phu trach chuyén muc “Van ban chi dao” va
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(ngdy 20 hang thang) va bao cdo dot xuat khi co
yéu cau.

Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai
thudéc ndi dung t6 chuc cac hoat dong cua
truong, 16p vé mang cham séc - gido duc tré,
tin bai vé cong tac Pang, Coéng doan noi chung
va céc phong trao thi dua, Hoi thi, Hoi dién.
Kiém soat tot vé cac thong tin da, dang va s&
cap nhat 1én cong TTPT.

Phu trach chuyén muc: “Thong tin tinh”, “Hoat
dong gido duc”, “Hoat dong cong doan”,
Nguoi t6t — viée tét — Bé ngoan”, “Tai nguyén
chuyén mén phan day”.

Xay dung co ché danh gia - gén két qua ung
dung CNTT culia c4 nhan, tip thé véi thi dua
khen thuong, ky luat thang, nam.

Béo cdo danh gia thi dua khen thudng, ky luat
trong cong tac trién khai mé hinh truong hoc
dién tir cia cac thanh vién thudc to gido vién.
Quén 1y va phdi hop véi d/c CNTT tiép tuc
hoan thién cac muc trén giao dién cong TTDT.
Tiép tuc phéi hop chit ché véi don vi thiét ké,
thi cong, Ban quan ly dy an, Phong GD&DT,
mé s6 nhét ky theo dbi tién dd hoan thién, trién
khai dua mo hinh truong hoc dién tir vao hoat
dong va kip thoi ¢6 ¥ kién khi can c6 su didu
chinh cho phu hop thuc té.

Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac
HDPGD céc lra tudi, gido an dién tir, Elearning
thi gido vién gidi cac cip, gido an céc tiét diém
chuyén dé, thu vién dién tir thudc linh vuc
giang day, thoi khéa biéu, thoi gian biéu, lich
khai thac va hoat dong cac phong chuc nang,
ngay hoi ngay 1&, chuong trinh, noéi dung day
ky ndng séng, ké hoach tuan, cac hoat dong
doan thé cua gido vién va hoc sinh, céc tin, bai
li€n quan t61 hoat dong xa hoi, van nghé chao
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mimg cac ngay 1€ 16n, cdc vin ban chi dao
chuyén mén cac cdp va cla truong .... Bién tap
vao cac chuyén muc phu hgp, ddm bao tinh
céng khai va tinh bao mat. Chi dao va kiém
duyét phan trao dbi théng tin gitta gido vién
chu nhiém cac 16p véi phu huynh vé tinh hinh
hoc tap, vui choi, dn ngu.......cua tré trong ngay
ciing nhu cac thong bao dinh ky, dot
XuAt......trudc khi dang tai 1én cong thong tin
dién tu.

Thuc hién danh gia hiéu qua hoat dong cua
céng thong tin dién tir thang, quy, ndm va dot
xut khi ¢ y8u cau véi Hiéu trudng.

Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan ly, vén
hanh va cung cép, cip nhat thong tin trén Cong
TTDT truong (cé quy dinh cu thé vé néi dung,
thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ro trdch nhiém
cdp nhdt cua tung ca nhan theo tung chuyén
muc, ... )

Truc tiép xr ly cac van ban thudc Ilinh vuc
chuyén mon dugc phan cong phu trach hang
ngay qua hom thu dién tu. Khong dugc phép
dé béo 131 dd chua hoan thanh dung tién do.

Ho Thi Thu — Phé Hiéu
truong - Pho ban

Tiép tuc tham gia tip hudn trong chuyén giao
k¥ thuat ing dung CNTT tai don vi.

Chiu tradch nhiém lap ké hoach dinh hudng tin
bai theo nam hoc, hoc ky, thang. Chi dao céac
thanh vién ban bién tap cong thong tin viét tin
bai theo diing ké hoach.

Quan ly va phdi hop véi d/c CNTT tiép tuc
hoan thién cac muc trén giao dién cong TTDT.
Chiu trach nhiém viét tin bai vé cham séc stc
khoe, tu vin dinh dudng, phong chdng dich
bénh, phong chdng tai nan thuong tich, theo ddi
két qué can ning, chiéu cao, thuc don theo tuan,
mua, lich cong tdc BGH, cac hoat dong dich vu
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CLC, cac ndi dung vé linh vuc nit cong, t6 chuc
sinh nhat thang cho CBGVBYV, Phu trach, don
déc, kiém duyét tin bai ciia Chi doan va céc hoat
dong cua Chi doan. cac thong bao, luu y nhic
nhd (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tip
hop Van ban phép quy, vén ban quy dinh nganh
(tdp hop van ban phdp quy cua nganh chia
thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi dinh, ...).
Bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao
tinh cong khai va tinh bao mat.

Phu trach chuyén muc: “Cha me can biét” —
chi dao gido vién tuong tac véi phu huynh hoi
dap nhiing van dé lién quan dén cong tac cham
soc ban tri. “Tai nguyén” — céc tai nguyén hd
tro ndi dung cham soc tre.

Bdao cao danh gia thi dua khen thuong, ky luat
trong cbng tac trién khai moé hinh trudong hoc
dién tur cua cac thanh vién thudc td nhan vién.
Lap sb tiép nhan va theo ddi tai san dugc dau
tu theo mo6 hinh truong hoc dién tir ndm hoc
2022 - 2023.

Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai
thudéc ndé1 dung td6 chic cac hoat doéng cua
truong, 16p vé mang cham séc nudi dudng, vé
sinh an toan thuc phdm, phong chéng dich
bénh....trong truong MN.

Pbéi hop véi d/c Trang kiém duyét phan trao
doi thong tin gifta gido vién chu nhiém cac 1op
véi phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui choi,
dn ngu......cua tre trong ngay cling nhu cac
thong bdo dinh ky, dot xuat......trudc khi dang
tai 1én cong thong tin dién tu

Truc tiép xtr ly cac van ban thudc linh vuc
chuyén mén dugc phan cong phu trach hang
ngay qua hom thu dién tir. Khong dugc phép
dé bao 16i do chua hoan thanh dung tién do.

D/c Hoang Thanh Hang
Bi thu chi doan - Uy vién

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé cac hoat dong ctia Chi doan.




Cung v6i can bd CNTT chiu trach nhiém chinh
stra hinh anh, video clip va trinh phé duyét trudce
khi ding tai 1én cOng thong tin dién tir. Dam bao
cap nhat thong tin méi hang tudn va nhitng khi
¢6 su kién 16n trong ngay dién ra.

Phéi hop véi d/c Hiéu phu trach phong
Kidsmart va day tré cac trd choi phat trién tri
tué tai phong Kidsmart theo lich.

Duong Thi Kim Thanh
Ké toan - Thu ky

Cén cu vao bién ban ban giao trang thiét bi, so
theo ddi tiép nhan va theo ddi tai san dugc dau
tu theo md hinh truong hoc dién tu: Tiép tuc
nhip phéan mém v theo d&i trén sb sach ké
toan cua nha truong theo ding quy dinh nhiing
thiét bi dugc bd sung va hoan thién trong nam
2019 - 2020.

Lap hd so theo ddi viéc bao tri cac thiét bi
CNTT trong nha truong.

Chiu trach nhiém viét tin bai vé théng béo
cong khai cac khoan thu theo nam, thang,
hoc ky v&i cha me hoc sinh vao thang 8, 12
hang nam.

Lam bao céo Ba cong khai trinh Hiéu truong
phé duyét truée khi dang tai 1én cong thong
tin dién t vao thang 6, 9 hang ndm theo
Thong tu 09.

Xay dung kinh phi dé bao tri, bao dudng, tap
huan, bdi dudng k§ ning Gng dung CNTT
cho doi ngi CBGVNV phat trién mé hinh
truong hoc dién tu.

Truc tiép xu 1y cac van ban thudc linh vuc
chuyén mon dugc phan cong phu trach hang
ngay qua hom thu di¢n tir. Khong dugc phép
& béo 15i do chua hoan thanh dung tién do.

biang Quang Hiéu — Nhan
vién CNTT — Uy vién

Van hanh chinh thic Cong TTDT theo ké
hoach cia Quéan. Thuc hién viéc duy tri hoat
dong hé théng CNTT, cong théng tin dién tu
tai don vi ludn thong sudt va hiéu qua.

Huéng dan cac CBGVNV khai thac, van hanh
hiéu qua cac thiét bi CNTT. C6 s6 theo ddi,

5

Lo\ 2
% &=




8

kiém tra dénh gid viéc thuc hién cua GVNV so
véi quy trinh quy dinh.

bam bao moi hoat dong CNTT trong nha
truong.

Lap s6 theo ddi tai san dugc dau tu theo mé
hinh trudng hoc dién tur.

Lap s6 sach, ho so theo doi viéc su dung,
khai thac, bao tri cac thiét bj CNTT trong
nha truorng (Mo 56 nhdt ky hang ngay, theo
doi viéc st dung, khai thdc, bdo tri cdc thiét
bi CNTT trong cdc phong, nhém, I6p).

Dinh ky 18 hang thang bdo cédo Hiéu truong
bang van ban nhiing néi dung ton tai Vu’cmg
mac khi vén hanh Cong TTDT, cac giai phap
can diéu chinh, khic phuc trong thoi gian tiép
theo va bdo cdo khi c¢6 su viéc dot xuat xay
ra.

Ho trg k¥ thuat cho d/c H6 Thu HP trong viéc
tiép nhan trang thiét bi theo ding so lugng,
chiing loai va thong sé k¥ thuét chi tiét trong
bién ban ban giao.

Phuy trach phong Kidsmart va phoi hop cling
d/c Trang HP chiu trach nhiém chinh stra hinh
anh, video clip va déng tai cac tin bai, hinh anh
hoat dong cua truong sau khi d3 dugc phé
duyét.

Truc may chu, truc cong thong tin dién tu. bam
bao cap nhat thong tin méi hang tuan (mdi tudn

c6 it nhét 1 tin mé1) va nhiing khi ¢6 su kién 16n
trong ngay dién ra.

Cap nhat dit liéu vao day du cac chuyén muc:
- Tin tinh gi6i thiéu vé trudng.
- Tin t&c — hoat dong.

Kho dit liéu — Thu vién dién tu.

-Phuy trach cp nhat bao céo s lidu thuc hién
mé hinh truong hoc dién tr ngay 20 hang
thang. (chuyén d/c Trang duyét trudc ngay 19
hang thang)

+ Phu trdch xir 1y, giai quyét cac 18i phan mém
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va phan ctimg trong qud trinh van hanh mé
hinh Trudng hoc dién tu.

+ Tham muu xay dung céc trang tién ich trén
Google Driver va céc tién ich khac trén trang
mang ctia Nha truong.

Truc may, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h, 3h30,
5h30 phai mé hom thu cua truong, klem tra va
cap nhat cac van ban chi dao moi cua cp trén,
bdo cao va trinh Hiéu truéng phé duyét,
chuyén cac bo phan chuyén mén giai quyet
theo yéu cau, déng thoi tra 15i cap trén ngay
cach xtr ly cdc van ban theo su chi dao cua
Hiéu truong trén phan mém khong dugc phép
dé bao 161 do( Phu trach khi chua c6 nhan vién
van thu)

Pham Thi Bich - TTCM
khéi MGL -Thu ky

Chju trach nhiém kiém tra béo hong, bao tri,
bao dudng cac trang thiét bi CNTT trong khéi
MG 16n va Nha tre.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé cac hoat dong cham sdc, nudi
dudng, gido duc, vui choi, an ngu, nang khiéu,
hoat dong theo chu dé....chuong trinh hoc, bai
tho, bai hat, cau chuyén, cac thong bao, luu y
nhic nhé... Ira tudi MGL va Nha tré.

Chi dao cac thanh vién trong t6 MGL va Nha
tré dang tai tin tic, tai nguyén thugc chuyén
muc cta khéi 1én cong thong tin, cong ndi bo.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé& cac hoat dong cta Chuyén
mon.

Lap s6 va viét bién ban cac cudc hop giao ban
Ban chi dao md hinh truong hoc dién tir dinh
ky 1 thang/lan va nhimg khi dot XUuat.

D/c Bang Thi Nhung -
TPCM khdi MGN - UV

Chiu trach nhiém kiém tra bdo hong, bao tri,
bao dudng cac trang thiét bi CNTT trong khoi
MG Nho - Bé

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé cac hoat dong cham séc, nudi
dudng, gido duc, vui choi, dn ngu, nang khiéu,
hoat dong theo chu de....chuong trinh hoc, bai
tho, bai hat, cAu chuyén, cac thong bdo, luu y
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nhéc nhé...1¢a tudi MG Nh& va MG Bé.

Chi dao cac thanh vién trong t6 MG Nh& va
MG Bé ding tai tin tc, tai nguyén thudce
chuyén muc ctia khoi 1én cong thong tin, cong
noi bd

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé cac hoat dong chung ctia nha
truong.

B/c Pham Thi Hién — TB
TTeND - UV

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé céc hoat dong Cong doan,
Thanh tra chung cia Nha truong....chuong
trinh hoc, bai tho, bai hat, cau chuyén, cac
thong bao, luu ¥ nhéc nhé... ltra tuéi MG Lén .
Dang tai tin tac, tai nguyen thudc chuyen muc

ctia khdi MG Lén 1én cong thong tin, cong noi
bo.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh
va viét tin bai vé cac hoat dong chung cua nha
truong.




